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6 O que é o Modulo Documentos
s Eletronicos?

5(C

* E um médulo do sistema SUAP que permite gerenciar a criacdo de
documentos institucionais de forma online.

* Através deste moédulo é possivel criar, editar, revisar, assinar e
compartilhar os documentos que serdo tramitados internamente e
externamente na instituicdo
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Como criar um Documento Eletronico?
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* O processo principal para criagdo de documentos eletrénicos é
composto pelas seguintes atividades/etapas:

Listar documentos;
Criar documento;
Editar documento;
Concluir documento;

Assinar documento;
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Finalizar documento.
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Fluxograma do Documento Eletronico
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©  Sitvuagoes do Documento
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* Rascunho: Estd em producdo e pode ser alterado livremente;

* Concluido: Usudrio indica conclusdo mas pode retornar para Rascunho;
* Em Revisdo: Apds solicitar revisdo;

* Revisado: Revisor indica que documento foi revisado;

* Cancelado: Apds a finalizagdo a Unica opgdo é o cancelamento;

* Aguardando Assinatura: Existe solicitacdo de assinatura pendente;

* Assinado: Pode ser finalizado ou solicitar mais assinaturas;

* Finalizado: Nivel exigido para adicionar a um processo.



suap

Login

Acesso do Responsavel

Documentos Gerais

Avaliacdo de Estagio

Avaliacio Integrada

Processos Fisicos
Registro de Diplomas
Contratos

Processos Eletronicos

Certificagdo ENEM

Demandas da Comunidade

Acessando o SUAP

sistema unificado de
administracao ptiblica

DUCIIJ

Usuario:

— Matricula
Senha:

— Senha do RH

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

© 2019 SUAP | Desenvolvimento:

Acessando o sistema
https://suap.vepb.edu.br/

Para acessar o sistema é necessdrio
informar usudrio e senha, em seguida

clique no botdo Acessar.

Usudrio: Matricula
Senha: Senha do RH
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Como criar um documento eletronico?

UEPB
Q. Buscar Item de Menu
Acesso ao médulo Q Buscar tom de Mer e o de e # INicIo
Documentos Eletronicos B — B* DOCUMENTOS/PROCESSOS
através do menu lateral. # INiCIO # INICIO T T

B DOCUMENTOS/PROCESSOS i S b
2 GESTAQ DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Processos Eletrénicos

L] TEC. DA INFORMACAQO Processos Fisicos Processos Eletrénicos

Gerenciamento de Permissfes

CENTRAL DE SERVICOS Processos Fisicos

DES. INSTITUCIOMNAL s#: CESTAO DE PESSOAS Gerenciamento de Permissdes

-

= ADMINISTRACAQ 2: GESTAO DE PESSOAS

L] TEC. DA INFORMACAO = ADMINISTRACAO

= CENTRAL DE SERVICOS L] TEC. DA INFORMACAD

DES INSTITUCIONAL CENTRAL DE SERVICOS

DES. INSTITUCIONAL
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1. Listar documentos

2. Criar documento de texto

a) Na tela de listagem clique
no botdo Adicionar
Documento de Texto;

@ INiclo

Processos Fisicos

2+ GESTAO DE PESSOAS

L TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Ll DES. INSTITUCIONAL

omo criar um documento eletronico?

nicio Documentos de Texto
Documentos de Texto
Texto: Agrupamento:
Q, Meus Documentos
Tipo: Mivel de Acesso:

FILTR. OR DATA:

«2020 20deAbril 28 de Abril

Mostrando 3 Documentos de Texto

# Setor Tipode

Dono Documento [T

Q CTIC Memorando Documento 17
Q# CTiC Memorando Documento 22

Q CTIC Memorando CTIC/UEPR

Mostrando 3 Documentos de Texto

MEMO 7/2020 -

Campus dono

Assunto

Memorando de teste para criacio de
tutorial SUAP

Teste de variaveis

Teste

——’— Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Setor dono:

Filtrar

Nivel de Fres Datade

Situagio do Documento Acesso Criacso

. - Alysson 20/04/2020
Aguardando assinatura | Publico Santiago | 15:55

. Alysson 28/04/2020
Rascunho | Restrito Santiago | 20:22
Alysson 28/04/2020

Finalizado | Publico Santiago | 16:30

Temas Contrastes Sessoes Imprimir Topo da Pagina
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2. Criar documento de texto

b) Preencher os campos:
* Tipo do Documento
* Modelo do Documento
* Nivel de Acesso

* Pdblico: opgdo padrdo,
qualquer servidor poderd
visualizar e consultar;

* Restrito: apenas os setores em
que o processo tramitar terdo
acesso ao conteudo do mesmo;

* Sigiloso: apenas entre pessoas.

* Setor dono
* Assunto
* Classificagdo

c) Clicar em Salvar.

O Como criar um documento eletronico?

nicio » Documentos de Texto

Tipo do Documento: *

i Modelo: *
# INIClO

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal:

Setor Dono: *
Processos Fisicos

2 GESTAO DE PESSOAS
Assunto: *

C1 TEC. DA INFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Ll DES. INSTITUCIONAL

Classificagdes:

Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Memorando

Memorando

Publico

A hipétese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

CTIC

Se o setor desejado ndo estd listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

193 caractere(s) restante(s)

Salvar Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando

@ Ajuda




2. Criar documento de texto
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O documento criado possui o @ -
estado de Rascunho.
A& INiclo
Neste ponto o documento ndo
possui identificagdo vdlida.

O corpo do documento é
baseado no modelo de
documento pré-cadastrado.

Processos Fisicos

2 GESTAO DE PESSOAS

LI TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Lal DES. INSTITUCIONAL

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Documento 23

‘Compartilhar Documento Histdrico de Alteragtes

Remover
Nascunho Publico

Visualizacao do Documento

Z

Universidade Estadual da Paraiba

Documento 23

Magnifico Reitor em Exercicio,

Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissao de diarias e passagens
aéreas em favor do servidor Joao da Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo
possa participar da 1% Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores, no
dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

Outrossim, informamos que o deslocamento sera no dia .

Atencinsamente

Universidade

@ Estadual da Paraiba

O Como criar um documento eletronico?

Processos visiveis em que esta
incluido

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acdes
Total de 1 item
14/05/2020 11:26:09

Criagdo por Alysson Santiago

Total de 1 item
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3. Editar documento

a) Com o documento criado
clique no botdo Editar -
Texto;

@ INICIO

Processos Fisicos

:2: GESTAO DE PESSOAS

O] TEC. DAINFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS

DES. INSTITUCIONAL

< Como criar um documento eletrénico?

nicio Documentos de Texto
Documento 23
Concluir

Remover
o Publico

Adicionar Documento de Texto » Documento 23

Compartilhar Documento

Editar v

Dados Basicos

Visualizacao do Documento

QW

UEPB

Universidade
Estadual da Paraiba

Universidade Estadual da Paraiba

Documento 23

Magnifico Reitor em Exercicio,

Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissao de diarias e passagens
aéreas em favor do servidor Jodo da Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo
possa participar da 1% Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores, no

dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

Outrossim, informamos que o deslocamento sera no dia .

Atenciosamente,

Historico de Alteragdes

Processos visiveis em que esta
ncluido

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acdes
Total de 1item
14/05/2020 11

Criagio por Alysson Santiago

Total de 1 item

G109
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3. Editar documento

b) No final da tela de edig¢do
sdo exibidos os botoes de
Salvar e Salvar e
Visualizar.

c) Concluida a edi¢gdo vamos
clicar no botdo Salvar e
Visualizar;

O Como criar um documento eletronico?

Editar Documento

Corpo do Documento

nicio Documentos de Texto Documento 23 Conteudo documento Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo: . -
A INIClo [ codigo-Fonte [@ | B L) B @ @ =
B I UY|S IL|= = kil B =E = E| = N WM = Q=
Espacga... - Normal - Fonte - Tamanho - A~ .' = -
Magnifico Reitor em Exercicio,
Processos Fisicos ) . L . L . i
Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissdo de didrias e passagens aéreas em favor
o " do servidor Jodo da Silva — Reitor do IFRN, para que o mesmo possa participar da 12 Reunido
" EEA DR Ordinaria do CONIF — Conselho de Reitores, no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

L TEC. DA INFORMAGCAO

= CENTRAL DE SERVICOS ;
Atenciosamente,

Ll DES. INSTITUCIONAL

Salvar e Visualizar

Qutrossim, informamos que o deslocamento sera no dia .

Temas Contrastes Sessdes Imprimir Topo da Pagina

12
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4. Concluir documento

a) Apés visualizar o
Memorando com os dados
do corpo do documento
editados anteriormente,
vocé deve conclui-lo
clicando no botdo Concluir.

@ INICIO

Processos Fisicos

2+ GESTAO DE PESSOAS

L] TEC.DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Lul DES. INSTITUCIONAL

O Como criar um documento eletronico?

Edi¢3o realizada com sucesso.

Inicio Documentos de Texto Documento 23

DOCU mento 23 Processos visiveis em que esta

incluido
Compartilhar Docurmento Histérico de Alteragdes
Documentos Vinculados
Remover
RAsCUTG Publico

. ) . Interessados
Visualizagao do Documento

Revisores

UEPB

Universidade
Estadual da Paraiba

Registro de Acdes

QW

Total de 2 itens
14/05/2020 11:59:05

Universidade Estadual da Paraiba Edicdo por Alysson Santiago

14/05/2020 11:26:09
Documento 23

Criagio por Alysson Santiago

Magnifico Reitor em Exercicio, fotalde 2 ftens

Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissao de
diarias e passagens aéreas em favor do servidor Jodo da
Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo possa participar
da 1? Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores,
no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

13




4. Concluir documento

b) Apds a operagdo o
documento modifica seu
estado para Concluido.

?

UEPB

Nesta situagdo o

documento ndo poderd ser

alterado.

Neste momento é possivel
efetuar a assinatura do

documento.

e

@ INiclO

Processos Fisicos

2+ GESTAO DE PESSOAS

LI TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Lal DES. INSTITUCIONAL

Operacao realizada com sucesso.

Inicio Documentos de Texto Documento 23

Documento 23

Retornar para Rascunho Compartilhar Documento

Remover
| oreide™| Pablico

Visualizacao do Documento

Universidade
u Estadual da Paraiba

? UEPB

C

Universidade Estadual da Paraiba

Documento 23

Magnifico Reitor em Exercicio,

Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissdo de
diarias e passagens aéreas em favor do servidor Jodo da
Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo possa participar
da 1% Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores,
no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

O Como criar um documento eletronico?

Processos visiveis em que esta
incluido

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acdes

Total de 2 itens
14/05/2020 11:59:05
Edigio por Alysson Santiago
14/05/2020 11:26:09

Criacio por Alysson Santiago

Total de 2 itens

14
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5. Assinar documento

a) Vocé deve clicar no botdo Assinar

e escolher uma das opcdes de
assinatura:

* Com Senha

* Com Token

Passo 1. Apds escolhida a opgdio de
assinatura, o sistema & sugere
NUmero e Ano do documento, em
seguida clique em Definir
Identificador.

O Como criar um documento eletronico?

Assinatura de Documento
Passos 1of 2

Siglado Tipo de

i Documento; = MEMO
A INIClo
MNumero: *
Ano: 2020
Sigla do Setor: T
Processos Fisicos
Definir Identificador

:8: GESTAO DE PESSOAS

O TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Ll DES. INSTITUCIONAL

Temas

Contrastes

Sessdes

Imprimir

Topo da Pagina

15
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5. Assinar documento

Passo 2. Vocé deve efetivar a
assinatura indicando o Perfil
correspondente e clicando no
botdo Assinar Documento.

#A INICIO

Processos Fisicos

‘2% GESTAO DE PESSOAS

L TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Ll DES. INSTITUCIONAL

O Como criar um documento

eletronico?

Assinatura de Documento
Passos 2 of 2

e Teécnico em Informatica

Primeiro passo Anterior

Senha

Temas

Contrastes

Sessdes

Imprimir

Topo da Pagina

16
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O documento assinado receberd o

identificador com o tipo, nimero, ano e
setor: (MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB).

O documento assinado mudard o seu
estado para Assinado.

# INICIO

Processos Fisi

2+ GESTAO DE PESSOAS

L] TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Lul DES. INSTITUCIONAL

Documento assinado com sucesso.

Inicio Documentos de Texto Documento 23 Conteudo documento MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB

MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB

Assinado | Pablico

D D G

Solicitacao das Assinaturas

Visualizagao do Documento

Universidade
u Estadual da Paraiba

? UEPB

C

Universidade Estadual da Paraiba

MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB

Magnifico Reitor em Exercicio,

Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissdo de
diarias e passagens aéreas em favor do servidor Jodo da
Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo possa participar
da 17 Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores,
no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

Mutraccin infarmarmae mon n el 1 Aarnanta cnard ne dlin

O Como criar um documento eletronico?

Processos visiveis em que esta
incluido

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acdes

Totalde 3 itens
14/05/2020 16:36:50
Assinatura por
Alysson Santiago
Documento assinado por
Alysson Santiago (1018779)
14/05/2020 11:59:05

Edigdo por Alysson Santiago

14/05/2020 11:26:09

Criagdo por Alysson Santiago

Totalde 3 itens

17
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6. Finalizar documento

a) Apéds a assinatura do documento é
necessdrio finalizd-lo através do
botdo Finalizar Documento.

& Como criar um documento eletrénico?

Documento assinado com sucesso.

Inicio Documentos de Texto Documento 23 Conteudo documento MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB
Processos visiveis em que esta

MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB incluido

| Assinaco | Piblico
Finalizar Documento Compartilhar Documento

Solicitagao das Assinaturas

Documentos Vinculados

# INIClO

Visualizagdo do Documento Interessados

Revisores

UEPB

Universidade
Estadual da Paraiba

Registro de Acdes

@QW

Processos Fisicos
Total de 3 itens

22 GEST/ QA
=+ GESTAO DE PESSOAS 14/05/2020 16:36:50
CJ TEC. DA INFORMAGAO Universidade Estadual da Paraiba Assinatura por
Alysson Santiago
= CENTRAL DESERVICOS MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB Teamrrie e
L BES e UL Alysson Santiago (1018779)
14/05/2020 11:5%9:05
Magnifico Reitor em Exercicio, Edicdo por Alysson Santiago
Vimos solicitar a Vossa Magnificéncia autorizar a emissao de 14/05/2020 11:26:09

diarias e passagens aéreas em favor do servidor Jodo da

Silva - Reitor do IFRN, para que o mesmo possa participar
da 12 Reunido Ordinaria do CONIF - Conselho de Reitores,
no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado. Total de 3 itens

Criacdo por Alysson Santiago

Dutraccim infarmamac s o ol 1 amanta card neodlin

18
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UkEk?B Como criar um documento eletronico?

6. Finalizar documento / UEPB

Universidade

@ Estadual da Paraiba

b) Apéds a confirmagdo, o documento estard disponivel para
visualizag¢do e tramitagdo.

Universidade Estadual da Paraiba

MEMO 82020 - CTIC/UEPB

Magnifico Reitor em Exercacio,

Vimos selicitar a Vessa Magnilicencia autorizar a emissao de didrias e passagens aéreas em favor do
servidor Jodo da Silva - Reitor do [FRM, para que o mesme possa participar da 1° Reunifo Ordinaria do
CONIF - Conselho de Reitores, no dia 21 de janeiro de 2016, em Cidade/Estado.

Outressim, informamos que o deslocamento serd no dia .

Assinatura Digital com QRCode para validagdo.

Atencinsaments,

Alysson Kleber Vieira Santiago
Documento assinado eletronicamente por:

» Alysson Kleber Vieira Santiago, TECNICO EM INFORMATICA, em 14/05/2020 16:36:49. Chefe de Gabinete da Reitoria

Este documento foi emitido pelo SUAP em 14/05/2020. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou
acesse http://localhost:8000/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

I U L bt oty LI (O P T [y

= Alysson Kleber Vieira Santiage, TECNICO EM INFORMATICA, em 14052020 16:36:49,

Codigo Verificador: 23
Codigo de Autenticacao: 46722da229

Esti docurs

g, Taga @ laitura do QRCodE &0 lado o

AisaE BT

Cdigo Verificador: I3
Cailigo de Aslenticache: 46712d0a220

Universidade

?; UEPB
l"t.._./l Estadual da Paraiba

C

19



Dashboard —
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A opg¢do Dashboard exibe
um Painel que centraliza

# INiciIo

todas as informagdes
referentes a Documentos
Eletronicos.

»

Processos Eletrénicos >
Autenticacdo de Documentos >
Processos Fisicos >
Gerenciamento de Permissées

Minhas Permissoes

£J ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

18 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAO

CATALOGO DIGITAL
LW DES. INSTITUCIONAL
= CENTRAL DE SERVICOS

=" ATIVIDADES ESTUDANTIS

Documentos Eletronicos

Inicio » Dashboard

Dashboard

Pessoais

Assinaturas

Revistes

Todos os Documentos Eletrénicos

20
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Funcionalidades do Documento
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* Documento com situacdo Rascunho

Compartilhar Documento Histarico de Alteracties

* Concluir;
* Compartilhar Documento;

Editar

* Texto;

* Dados bdsicos;
Historico de Alteracoes;
Acoes

* Clonar
Remover.

21
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* Documento com situagdo Concluido

D CD D CT

* Solicitar
* Revisdo;
* Assinaturag;
* Solicitar Assinatura com Anexagdo & Processo;
* Assinar;
* Retornar para rascunho;
* Compartilhar documento;
* Acdes
* Clonar;
* Imprimir em Cartq;
* Imprimir em Paisagem;
* Exportar PDF (Carta);
* Exportar PDF (Paisagem);
* Remover.
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) Funcionalidades do Documento
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o
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* Documento com situagcdo Assinado

e

* Solicitar

* Assinaturag;
* Finalizar documento;
* Compartilhar documento;
* Acoes

* Clonar;

* Imprimir em Cartq;

* Imprimir em Paisagem;
Exportar PDF (Carta);
Exportar PDF (Paisagem)
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Funcionalidades do Documento
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* Documento com situacdo Finalizado

i et

* Compartilhar Documento;
* Acdes
* Clonar;

* Imprimir em Cartaq;

* Imprimir em Paisagem;

* Exportar PDF (Carta);

* Exportar PDF (Paisagem);
Criar Processo;

Adicionar a Processo;

Vincular Documento;
Cancelar.

24
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Solicitar Revisdao de Documento

m
o

B

e Solicitar Revisdo: o documento fica com status Em Revisdo

* Opg¢des para o Revisor

Compartilhar Documento @ Histarico de Alteragfes Cancelar Revisio

* Marcar como revisado;

* Compartilhar documento;

* Editar dados bdésicos/texto;
* Histérico de alteragdes;

* Clonar;

* Cancelar revisdo.

25
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Revisar Documento

C
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* Realizado pelo revisor indicado;
* Documento fica com status Revisado:

* Opcodes para quem solicitou a revisdo

@ Compartilhar Documento

* Concluir;
* Compartilhar documento;

* Acdes (Clonar).

26
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© Solicitar Assinatura

* Ao solicitar assinatura o documento fica com status Aguardando Assinatura.

* Opgodes para quem solicitou a assinatura:

m Compartilhar Documento

* Solicitar Assinatura;
* Compartilhar Documento;
* Acoes (Clonar).

* Opgodes para quem recebe a solicitagdo de assinatura:

m @ Histdrico de Alteractes Rejeitar Assinatura

* Solicitar assinatura;

* Assinar;

* Editar (Texto e Dados Bdsicos);
* Histérico de Alteragdes;

* Acdes (Clonar);

* Rejeitar assinatura.

27
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Referencias
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* Curso de Documentos e Processos Eletrénicos DPE/SUAP — IFSP (pdf)

* Médulo Documento e Processo Eletrénico — Manual do Usudrio — IFMT (pdf)
* Curso SUAP Documentos e Processos Eletronicos Médulo 6 — IFRN (pdf)

CTIC — Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
ctic@uepb.edu.br

Ultima atualizagdo: 05/01/2021
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